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Haal meer uit je e-mailprogramma ‚£ 


Hoewel je dag in dag uit mailtjes stuurt, is de kans groot 
dat je nog niet de helft van de mogelijkheden van je 
e-mailprogramma benut. Maar daar zullen de volgende 


tips snel verandering in brengen. 


E-mails van een bepaalde 
afzender blokkeren 


Krijg je alleen maar spam van een bepaalde afzender of domein- 
naam, bijvoorbeeld één of ander Chinees domein? Met Outlook 
Express kan je e-mails van een afzender of domeinnaam gemak- 
kelijk volledig blokkeren. Klik op Extra, BERICHTREGELS, AFZENDERS 
BLOKKEREN @n TOEVOEGEN. Voeg nu de domeinnaam of domeinnamen 
toe, zoals spammer.com; of voeg een e-mailadres toe, zoals 
infofdspam.com, en klik daarna tweemaal op OK. Alle mails van die 
spammer of dat domein worden nu automatisch bewaard in de 
map VERWIJDERDE ITEMS. Opgelet: dit werkt enkel voor POP-ac- 
counts (in 99% van de gevallen heb je zo'n mailaccount) en niet 
voor IMAP- of Hotmail-accounts. 


Automatisch 
back-ups maken 


Je Outlook-mail, agenda, contactpersonen, enzo- 
voort worden opgeslagen in één groot .pst-be- 
stand dat je nooit te zien krijgt. tot er iets mis 
gaat met je Outlook. Daarom is het belangrijk om 
regelmatig een back-up van dit bestand te ma- 
ken. Dat kan manueel, maar dan moet je met 
bestanden en mappen beginnen goochelen. Mak- 
kelijker is het gratis Microsoft-programma Reser- 
vekopie van persoonlijke mappen voor Outlook 
2000, XP en 2003. Download het op http://download. 
minoc.com/zdnet/dlweek0407/pfbackup.exe. Ga daarna 
naar Reservekopie, onder het menu Bestanp in Out- 
look. Klik op Opties om te bepalen waar de back- 
ups bewaard moeten worden. Je kan hier ook 
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Leesbevestiging verzenden… 
en weigeren _n nn 


Vantskacrgen | Spang < Develgrg | Vetwdrg | Ondaboud 
Algsmeen | Lemm _ Boverigngen | Verenden | Opsteten 


Als je een mailtje verstuurt, kan je om een leesbevesti- ir 

ging vragen. Die krijg je wanneer de ontvanger het | og segsmosmonnorteent rattmin dnorvnge 
mailtje opendoet. Om zo’n leesbevestiging te vragen, klik hen vee a 
je in Outlook Express op Extra, Opties en ga je naar het 
tabblad Bevestieineen. Vink Voor ALLE VERZONDEN BERICHTEN OM 
EEN LEESBEVESTIGING VRAGEN aan. Die leesbevestiging krijg je 

trouwens enkel als het mailprogramma van de ontvanger ot EE. 
leesbevestigingen ondersteunt, en als die aangeschakeld oid gn 
staan. Zelf kan je ervoor opteren om leesbevestigingen 

systematisch te weigeren, bijvoorbeeld omdat je vindt 
dat de ontvanger niet moet weten wanneer je zijn mail leest. Klik op Extra, Opties, 
tabblad Bevestreingen en duid Noort EEN LEESBEVESTIGING VERZENDEN aan. 


Leesbavesigingen verzenden 

tej DO Noot eenieenbeventgng verzenden 

Zeil O Sman om oen meg afs on om oen leerdberventijng wordt gerond 
Amd een leetbevertgng verzenden 


ok Ansisese, || Toopsmaam 


Standaard lettertype bepalen 


Maak je een mail in Outlook, dan is dat 
normaal gezien steeds in Arial 10. Je 
kan dit standaardlettertype echter zelf 
kiezen. Ga naar Extra, Opties en klik op 
het tabblad E-martinpeLine. Klik vervol- 


gens op de knop Lertrtertveen. Hier kan je 
het lettertype instellen voor nieuwe 
mails, voor antwoorden op ontvangen 
mails en voor mails die je in “platte 
tekst” schrijft of ontvangt. 


Mails later beantwoorden 


Krijg je ook zoveel mailtjes? Misschien wil je 
sommige mailtjes wel beantwoorden, maar 
heb je er niet meteen de tijd voor. Je kan 
voorkomen dat je dergelijke e-mails vergeet 


De Deadline mail beantwoerden - Afspraak = TO] 


instellen om de hoeveel dagen er een back-up 
moet plaatsvinden. Klik vervolgens op REsERvEKoPIE 
OPSLAAN. We raden je aan om de bestanden op een 
andere partitie of harde schijf te zetten! 
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begae: Label: [Jeen _ 
te beantwoorden door het antwoord in te = 
Begirtijd: ze 0122006 w 120 Ctartheledsy 
plannen in je Outlook-agenda. Selecteer het | eet mena vn 
bericht en sleep het naar de knop AGEnDA. | orweers Emmer vest 7 
Meteen wordt een Arspraak geopend. Hier 
kan je de datum en de begin- en eindtijd | in Ai ze sorteer 2008 1200 
Ë Aan: fgoedts 
ingeven, net als voor een gewone afspraak. | omtewerr: __ Oesane 
Je kan eventueel zelfs een herinnering in- De deadine voor nunmer 168 2 op OOIO7 Graag je suggesties tegen mergen. A/12 om 14u 
stellen. Handig! Certctergren. Coenen | am 


Geblokkeerde bijlagen? 


Krijg je soms mailtjes met bijlagen (attachments) die je niet 
kan openen? De bijlage blijft grijs en je kan ze niet selecteren, 
omdat Outlook Express denkt dat het om een virus gaat. Als 
je zeker bent dat de mail geen virus bevat, maar bijvoorbeeld 
een leuk spelletje van een vriend, dan kan je de beveiliging 
uitschakelen. Klik op Extra, Opties, BeverLieine. Vink OpsLaan or 
OPENEN VAN BIJLAGEN DIE MOGELIJK EEN VIRUS BEVATTEN NIET TOESTAAN Uit 
en klik op OK. We raden je wel aan om dergelijke bestanden 
eerst even manueel door een virusscanner te halen. 


Gegevens van Outlook 
Express importeren 
in Outlook 


Als je zonder zorgen wil overschakelen van een overvolle Outlook Ex- 
press naar een lege Outlook, dan kan je de wizard in Outlook meteen 
laten voor wat hij is en de gegevens van het oude programma naar het 
nieuwe overzetten. Snuffel even in het menu Bestanp en kies IMPORTEREN 
EN EXPORTEREN. De wizard vraagt wat hij voor je kan doen. Selecteer uit 
de lijst INTERNET E-MAIL EN -ADRESSEN IMPORTEREN. Na een druk op VoLgenpe 
kan je aangeven dat het om Outlook Express gaat. In de volgende stap 
bepaal je waar de adressen uit Outlook Express naartoe moeten: kies 
maar voor de OutLooK-CONTACTPERSONENMAP. Een druk op Vorrooren doet je 
vertrouwde gegevens binnenstromen. Nu alleen nog je weg vinden in 
het nieuwe huis, en je bent klaar voor een nieuwe start. 


Junkmailfilter 
up-to-date houden 


In Outlook 2003 zit een redelijk goede junkmailfilter (of spamfilter) 
ingebouwd. Spammers hebben dat ook in de gaten en veranderen 
daarom voortdurend hun berichten. Microsoft blijft niet bij de pak- 
ken zitten, en werkt de filter regelmatig bij. Maar je moet die wel 
zelf installeren. Dat kan door op Her, CoNTROLEREN op uppates te klik- 
ken. Download vervolgens het bestand en sla het ergens op. Ten 
slotte dubbelklik je erop en herstart je Outlook. Lukt dat niet, ga 
dan met Internet Explorer naar http://officeupdate.microsoft.com en 
klik op CoNTROLEREN OP UPDATES. 
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Contact opnamen 


Wereldwijd 


Handtekening 
afbeelding 


Wil je een handtekening met een 
afbeelding (bijvoorbeeld je foto, 
of het logo van je zaak) toevoegen 
aan al je uitgaande e-mails? Dat 
kan! Maak eerst een handteke- 
ning in een nieuw html-bericht in 
Outlook Express. Voeg de afbeel- 
ding toe via INvoEGEN, AFBEELDING. 


„ez, BAUA ZEE EZIN — @ 
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Klik op BeeLo, BRONBEWERKING en vervolgens op de tab Bron. Selecteer alle 
tekst en kopieer die. Open Kladblok en plak alle tekst. Sla het bestand 
op als “sie.nrML”. Sluit het bericht in Outlook en ga naar Extra, Oprres, 
tabblad HANDTEKENINGEN. Klik op BestanD, BLADEREN en selecteer sie.HTML. 
Telkens je nu een mailtje verstuurt, zie je dat je handtekening — met 
afbeelding — aan je bericht wordt toegevoegd. 


Voicemail versturen 


Hoe hard je ook probeert, een e-mail 
blijft toch altijd iets onpersoonlijks 
hebben. Waarom zou je geen voicemail 
versturen: een mailtje waarin je eigen 
stem hoorbaar is! Dat kan heel een- 
voudig met Voice Mail Compressor 
Je start het tooltje, stelt via de knop 
Conrrcuration het Nederlands in als in- 
terfacetaal en legt de stemkwaliteit 
vast. Vervolgens hoef je de microfoon 


maar in de aanslag te houden, op de 
Rec-knop te drukken en je boodschap 
in te spreken. Daarna druk je op Strop 
en vervolgens op VerzenDen. Je stan- 
daard e-mailprogramma opent zich, 
met als bijlage een compact mp3-be- 
stand. Zodra dit bij de ontvanger bin- 
nenrolt, hoeft die er maar op te dub- 
belklikken, en via zijn mediaspeler 
luistert hij naar je zoetgevooisde 
stem. 


Bericht met karakter (s) 


Met het programma Email Effects www.sigsoftware.com/emaileffects kan je zoge- 
naamde ASCII-art maken. Dat zijn afbeeldingen die gemaakt worden door (veel) 
tekstkarakters onder of naast elkaar te plaatsen zodat ze, vanop afstand, op 
een figuur lijken. Omdat die afbeeldingen helemaal uit lettertekens bestaan, 
geraken ze voorbij elke antispamfilter, firewall en server en kan iedereen ze 
zien. Bovendien zijn ze erg klein en snel om te versturen en te ontvangen. Email 


Effects verandert je tekeningen, die 


je maakt met de pencu toor, in gewone 


tekst. Je kan ook een bestaande figuur omzetten. Klik daarvoor op Fie, Open 


en ga op zoek naar een 


eenvoudige foto. Zet je 
foto of afbeelding wel 
eerst in bmp-formaat, bij- 
voorbeeld met Paint. Op- 
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Adresboek back-uppen 


Als fervente e-mailer heb je waarschijnlijk tientallen of zelfs 
honderden adressen in je Outlook Express-adresboek. De kans is 
groot dat je die adressen nergens anders hebt staan, en dus 
maak je best regelmatig een reservekopie van dit adresboek. Dit 
gaat erg makkelijk: open Outlook Express en klik op Apressen. Klik 
nu op Bestanp, EXPORTEREN, ApresBoeK (WAB), kies een map en tik 
een bestandsnaam in. Klik op OK en sluit het adresboek. Een 
adresboekbestand is erg klein, zodat je het makkelijk kan opslaan 
op diskette of op cd kan branden. Een reservekopie importeren 
gaat al even makkelijk: klik op BestanD, IMPORTEREN, ADRESBOEK 
(WAB) en kies de reservekopie. 


& 


ed, pemnen Afdkden Ate 
veeume mac. Cuier zoeken 


Tp een naam of selecteer een naam in de Wist: 
vaar Evander 

perwerters jenii. con 

zansgens 1544122 grotmel, com 


Contoctoersorern exporteren naar een rweum achesboekbestand (vt) 


Belangrijke mails 
markeren 


Sommige mails zijn erg belangrijk, bijvoorbeeld die van je baas. Met 
Outlook Express kan je automatisch bepaalde berichten, die van 
vooraf bepaalde adressen komen, laten markeren (highlighten). Op 
die manier krijgt het Onderwerp een mooi kleurtje in je berichten- 
lijst. Klik hiervoor op Extra, BericHtreaeLs, E-MaiL. Bij SELECTEER DE CRITE- 
RIA VOOR DE REGEL kies je ALs DE REGEL VAN BEPAALDE PERSONEN BEVAT. Onder 
SELECTEER DE ACTIES VOOR DE REGEL selecteer je MARKEREN MET EEN BEPAALDE 
KLEUR. In het vakje ReeerBescHriJvinG klik je nu Op BEPAALDE PERSOON en 
geef je het e-mailadres van die persoon in, of selecteer je hem in 
het adresboek. Daarna klik je op EEN BEPAALDE KLEUR en kies je een kleur, 
bijvoorbeeld rood. Tenslotte geef je de berichtregel een naam en klik 
je tweemaal op OK. Mail van je geliefde baas valt nu extra op. 


Mail versturen in 
de toekomst 


Wil je een e-mail versturen in de toekomst, bijvoorbeeld binnen 
een week of op de verjaardag van een kennis? Met Outlook kan 
je dat makkelijk instellen, zodat belangrijke mails steeds op tijd 
de deur uitgaan. Maak een e-mail aan zoals je gewoon bent, 
maar druk nog niet op verzenden. Klik op de knop Opries en vink 
NIET BEZORGEN voor aan. Selecteer de datum en het tijdstip en klik 
op SLurren. Klik nu op VERZENDEN. De e-mail wordt niet echt ver- 
zonden, maar blijft gewoon in je Postvak UIT staan tot het 
tijdstip in de toekomst bereikt is. Van zodra je dan het Verzen- 
DEN/ONTVANGEN van je mail uitvoert, wordt het bericht verstuurd. 
Let er dus wel op dat je Outlook op die datum daadwerkelijk 
opstart, want anders wordt de e-mail toch niet verstuurd. 
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Mailen met je notebook 


Verbind je je in het buitenland met het 
internet via een andere provider, dan 
kan je meteen surfen en e-mails ontvan- 
gen. Zelf e-mails versturen lukt echter 
niet, en dat komt omdat de zogeheten 
SMTP-server van de provider enkel ver- 
bindingen aanvaardt van binnen het ei- 
gen netwerk. En omdat je SMTP-server 
nog ingesteld staat op de server van de 
vorige provider lukt dat niet. Ga eerst 
op zoek naar de SMTP-server, vaak ge- 
woon smtp.provider.com. Daarna moet je 
deze SMTP-server wijzigen. In Outlook 


Express doe je dat zo: klik op Extra, Ac- 
counrs, selecteer je e-mailaccount en klik 
op EraenscHappen. Klik vervolgens op de 
tab Servers en geef de nieuwe SMTP-ser- 
ver ín naast Urrcaanoe E-MAIL (SMTP). 
Vergeet niet de vorige SMTP-server te 
noteren! In Outlook ga je als volgt te- 
werk: klik op Extra, E-MAILACCOUNTS en 
selecteer BESTAANDE E-MAILACCOUNTS WEERGE- 
VEN OF WIJZIGEN. Voer onder SERVERGEGEVENS 
de nieuwe SMTP-server in naast SERVER 
VOOR UITGAANDE E-MAIL (SMTP) en klik op 
VorgEnpe en Vorrooren. 


Bijlagen weg in Thunderbird 


Ontvang je veel berichten met bijlagen, dan kan het zijn dat Thunderbird na 
verloop van tijd trager wordt. Dat komt omdat al die bijlagen in je Inbox blijven 


staan; ze maken namelijk 
deel uit van je mailtjes. Je 
kan echter de bijlage in 
een mailtje verwijderen, 
maar toch het mailtje zelf 
behouden. Dat is zelfs heel 
eenvoudig: open het mail- 
tje en klik met de rechter- 
muisknop op de bijlage die 
je wil verwijderen. Kies 
VERWIJDEREN Of ALLES VERWIJ- 
DEREN en klik op OK. 


Sneller 
mailen met 
Gmail 


Gebruik je Gmail als webmail- 
dienst? Dan kan je nóg sneller mai- 
len door sneltoetsen te gebruiken. 
Dat doe je als volgt: open Gmail en 
Klik op InsteLLinGen. Onder BericHt- 
INSTELLINGEN/ALGEMEEN selecteer je 
SNELTOETSEN INSCHAKELEN. Klik daarna 
op WiJzieINGEN oPsLAAN. Enkele nut- 
tige sneltoetsen: 

* c: nieuw bericht 

* _r: mail beantwoorden 

* pen n: vorige en volgende mail 
Meer sneltoetsen vind je op http:// 
mail.google.com/support/bin/answer.py 
Ictx=%67mail&hlanl&answer=6594. 


Oneindig veel 
e-mailadressen 


Als je een Gmail-account opent, dan kies 
je één e-mailadres, bijvoorbeeld ikfagmail. 
com. Maar wist je dat je eigenlijk onein- 
dig veel adressen hebt? Probeer maar 
eens een mailtje te sturen naar 
ik+abcfdgmail.com. Vervang abc door ge- 
lijk welke andere tekst. Resultaat: de 
mailtjes komen nog altijd aan! Boven- 
dien kan je, door op Meer opties te klik- 
ken, zien naar welk adres een mailtje 
werd gestuurd — kijk naast de regel Aan. 
Je kan deze adressen bijvoorbeeld ge- 
bruiken bij het registreren van soft- 
ware of om je te abonneren op een 
nieuwsbrief. Bijkomend voordeel: je 
weet meteen wie je adres heeft doorge- 
geven of gebruikt voor spam! 


